土地开垦区内开发未确定使用权的国有土地

从事生产审查工作细则

审查环节及时限

（一）审查环节

   （窗口经办，2个工作日）→审查（土地股经办审核，2个工作日；分管领导审核，1个工作日）→决定（局长审核，1个工作日(上报市政府审批)；窗口经办办结，1个工作日）。
二、申请材料

1、申请人身份证明材料；

2、种植业、林业、畜牧业、渔业开发项目单位提出的开发申请请示（原件）

3、项目开发方案及图件、附件资料（原件）。

4、地籍面积测算图、地形图（原件）。

（上述材料一式一份，复印件应加盖申报单位公章，并携带原件以备核对。）三、具体环节审查内容及责任人员

（一）受理：1.审查是否属于本局职权范围内的事项；2.审查申请人所提供的材料是否与办事指南所要求提供材料一致；3.审查申请人所提供的材料是否符合书面规范（如复印件是否加盖“与原件相符”印章、申请表填写有无缺项等）；4.对符合要求的材料进行收件受理。

岗位责任人：窗口工作人员

（二）审查： 对用地信息，位置、范围进行复核
岗位责任人：土地股经办、分管领导 
（三）决定：对建设项目申请用地是否符合法律法规规定进行审核。

岗位责任人：局主要领导

窗口经办上报市政府批准后在审批系统进行办结操作，通过系统发送办结信息通知申请人。

四、审查过程注意事项

（一）申请人提交的申请材料不齐全、不符合法定形式的，窗口人员在收件时应一次性告知申请人必须补正的全部材料和内容；

（二）初审人员在审核过程中发现审批办件有问题需做补、退件处理的，应在该审批事项承诺时限的前半段时间内做出补、退件操作，并通知申请人。

（三）审批过程应依法依规，并在规定的承诺时限内完成。

